Temat: Zmieniamy wyglad tekstu przy pomocy paska formatowanie.

Czesto po napisaniu tekstu okazuje sie, ze jego wyglad nie jest odpowiedni. Chcesz go zmieni¢, ale nie
bardzo wiesz jak. Najprostszym sposobem jest zmiana wygladu tekstu przy pomocy paska narzedzi
Formatowanie. Oczywiscie sg jeszcze inne sposoby na przyktad przy uzyciu samej klawiatury czy okna
Czcionka, ale o tym na nastepnych zajeciach.

O Aby zmieni¢ wyglad tekstu musisz go najpierw zaznaczyé

O Teraz wybieraj odpowiednie opcje z Paska formatowanie
Podczas tych zaje¢ bedziemy wykonywac zmiany tekstu w programach
Word oraz Writer. Poznajmy wiec najwazniejsze przyciski, ktére znajdziemy
na tych paskach.

PASEK FORMATOWANIE — najwazniejsze przyciski

Zmniejsz

oznacza zmiane wygladu tekstu.
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Formatowanie dokumentu tekstowego
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Zadanie 1
O Poréwnaj paski formatowanie programoéw Writer i Word. Jakie widzisz podobienistwa, a jakie réznice?
Wielko$¢ czcionki — nietypowe rozmiary. Edytor tekstu Word oferuje standardowo . .
rozmiary od 8 do 72 punktéw (drukarskich), a OpenOffice Writer od 6 do 96 punktéw. Pamietaj
Jesli zaistnieje potrzeba ustawienia rozmiaru niedostepnego na liscie, mozna to zrobic¢ Praktycznym  rozwigzaniem
recznie: Wpisz wtasny rozmiar w okienku: rozmiar czcionki, wcisnij Enter. Gotowe. jest napisanie catego tekstu

Musisz jednak pamietaé, aby teksy byt czytelny i estetyczny. Duze rozmiary zarezerwuj
dla tytutéw, nagtéwkow i tematéw. Czcionka w tresci dokumentu powinna by¢ raczej
mata — najlepiej okoto 12 punktow.

Zadanie 2
O Uruchom program Writer i przepisz zdanie: Czytanie ksigzek rozwija wyobrainie.
O Sformatuj zdanie wedtug zalecen:

T2 ez by 1 - OpenOfice Wrter T P —

jedng czcionky, a dopiero na
koncu jego formatowanie.

O Zaznacz tekst zdania o e e v e e g —

O Wcisnij przycisk Pogrub, wcisnij przycisk Pochyl; - wa—-cm L 'F ;Jeﬁ:(:siii‘::;g-'§-. o

O Wybierz rozmiar czcionki: 26,5 (dwadziescia sze$¢ i p6t) — - S —
O Wybierz nazwe czcionki: Brochure _ CTYaRIE FSIGLEH 10020508 WY aIaIny -
O Kolor czcionki: niebieski2 (czytaj); &
O Wpyréwnanie: do prawej;

O Zapisz plik pod nazwg: moje ulubione w Twoim katalogu Teksty.
Zadanie 3

O ZdanieSympatyczne sto6wka: prosze, dziekuje, przepraszam. zapisz czterokrotnie, stosujgc rézne

rodzaje czcionek, rozmiary i kolory podane ponize;j.
Otwoérz nowy dokument Microsoft Word
Przepisz zdanie i skopiuj je;
Stosujac klawisz Enter, wklej skopiowane zdanie. Pamietaj! Zdania majg by¢ 4 i jedno pod drugim.
Dokonaj formatowan fragmentéw wedtug polecen:

0000

O 1 zdanie: Czcionka Bard, kolor biaty, rozmiar czcionki 16pkt, wyréwnanie do prawej, kolor wyrdznienia:

niebieski

O 2 zdanie: Czcionka Times New Roman, Kursywa, kolor fioletowy, rozmiar czcionki 12pkt, wysrodkowanie
O 3 zdanie: Czcionka Arial, Kursywa, Pogrubienie, kolor brgzowy, rozmiar czcionki 23pkt, wyréwnanie do lewej,

O 4 zdanie: Czcionka sam/a wybierz ;-), kolor czerwony, rozmiar czcionki 17pkt, pogrubienie, pochylenie,
O 7Zapisz zmiany dokumentu pod nazwa Sympatyczne stowa w katalogu TEKSTY.

Czytaj!!!! — Warto zapamietac

Jesli nie stosowates zasady: Najpierw przepisz, potem zmieniaj. Mozesz szybko przywrdcié¢ formatowanie domysine

czcionki;

Word - CTRL + SPACJA, Writer —CTRL+ M



Zadanie 3 - Jesli jestes w domu plik znajduje sie na www przy temacie zajec
Otwoérz dokument GORY STOL O WE. Plik znajduje sie na serwerze. Dokonaj w nim zmian opisanych w podpunktach.

90 ®0®

Otworz udostepniony na serwerze katalog i otwérz dokument

O Kliknij START » Uruchom » Wpisz: \\sbs2k\dane$\klasa4\Teksty

O Kliknij 2x LPM na wybrany dokument by otworzy¢
W catym tekscie zmien rodzaj czcionki na Times New Roman,

Rozmiar czcionki zwieksz na 16 punktow,
We wszystkich nazwach (nazwy miejscowosci, gor, parkdw itp.) zmien styl czcionki na pogrubiony. Kolor czcionki: ciemnoczerwony
Zapisz plik pod tg samg nazwg w Twoim katalogu TEKSTY znajdujacym sie w Moich dokumentach. Uwazaj! Katalog na serwerze tez
nazywa sie Teksty. Nie pomyl sig!

Zadanie 4
Otwérz dokumentHarry Potter i wiezien Azkabanu. Plik znajduje sie na serwerze. Dokonaj w nim nastepujacych zmian:

O 66 o006

Otwdérz udostepniony na serwerze katalog i otwdrz dokument.

Tytut wysrodkuj, pogrub, zmien rozmiar czcionki na 16pt, kolor czcionki: ciemnoniebieski

Tekst wyrownaj do lewej i prawej (wyjustuj), zmien rozmiar czcionki na 13pt, interlinia 1,5.

Aby wybra¢ wielkos¢ Interlinii wcisnij strzatke znajdujgcq sie przy tym przycisku 1= ~

Ostatni wiersz (imiona i nazwisko autorki) wyréwnaj do prawej. Zastosuj pogrubiong kursywe (pogrub i pochyl)

Zaznacz ponownie tres¢ tekstu (bez autora i tytutu). Zwieksz wciecie, dla zaznaczonego tekstu, wciskajgc przycisk 2x (2 razy)
przycisk zwieksz wciecie — przy kazdym wcisnieciu zwieksza poziom wciecia lewego akapitu

ustal krawedz (ramke) dla catego tekstu. (Zaznacz caty tekst i wcisnij przycisk krawedz)

Zapisz plik pod t3 samg nazwg w Twoim katalogu TEKSTY

Zadanie 5
Otwérz plik ZGUBIONY AKAPIT. W trakcie tworzenia pliku pominieto tekst, ktory widzisz pod trescig zadania. Powinien on by¢
czwartym akapitem dokumentu. Popraw dokument i zapisz go pod nazwg POTOP. Z tym plikiem bedziesz jeszcze pracowac w kolejnym

zadaniu.
Zagubiony czwarty akapit:
Poczely wiec im piynac¢ ciezkie dni, ciezsze jeszcze, bo swarliwe
i pelne halasu noce... Zywno$¢ znowu sie konhczyila.
©® Otwdrz udostepniony na serwerze katalog i otwérz dokument.
® Czwarty akapit powinien by¢ umieszczony za trzecim. Znajdz wiec ten trzeci
O Kliknij 3x LPM na 1 wiersz (1 linie) tekstu — zaznaczytes 1 akapit
O Kliknij 3x LPM na wiersz (linie) znajdujacy sie pod pierwszym akapitem — juz masz 2 akapit
O Kliknij 3x LPM na wiersz (linie) znajdujacy sie pod drugim akapitem — juz masz 3 akapit
O Ustaw kursor myszy za ostatnim znakiem w trzecim akapicie. Nooo... kliknij myszkg za ostatnim znakiem. Wci$nij Enter
© Przepisz tre$¢ czwartego akapitu
® Zapisz zmiany dokumentu w Twoim katalogu TEKSTY pod nazwa Potop. Zwih do Paska zadan
Zadanie 5 ~ POTOP
Otworz dokument POTO P, z ktérym pracowate$ w poprzednim zadaniu. Jest zwiniety do Paska Wl i e e S i et
zadan. Dokonaj w nim zmian: et e s S
© Na poczatku tekstu dodaj napisany wielkimi literami tytut POTOP. | e G rn e o eyt
® W dole fragmentu powiesci wpisz tekst o tresci: fragment z powiesci Henryka Sienkiewicza. i 8, el 3 Gl e i 5t R 1
© Zaznacz Tytut i dokonaj formatowania: rodzaj (nazwa) czcionki — ATtUT, rozmiar 26pt, Kolor | ™ uuy e m symac dese . asesze sz, o swarive + pane
czcionki — czerwony, pogrubienie, podkreslenie, wyréznienie - kolorem zéttym, Q- o e e R
wysrodkowanie (akapit wysrodkowany). i e e o ZZZ'LJE'.’ZZ’Z‘ZL’J‘;@
® Zaznacz Tresc fragmentu powiesci i dokonaj zmian formatowania: rodzaj czcionki — Arial, bl s g e i [
rozmiar — 12pt, wyjustowanie (akapit wyjustowany), Interlinia - 1,5.
‘ INTERLINIA — odstep miedzy sgsiednimi wierszami (liniami) tekstu. Poprawia czytelnos¢ tekstu.
© Ustal wciecie 1 wiersza kazdego akapitu. Uzyskasz go dzieki wcisnieciu klawisza Tab
O Ustaw kursor myszy na poczatku akapitu i wcisnij klawisz Tab
© Wykonaj formatowanie imienia i nazwiska autora: rodzaj czcionki — Vivaldi, rozmiar 12pkt, kolor czcionki — ciemnoniebieski,
pogrubienie, kursywa, wyréwnanie do prawe;j.
© Jesli wiesz jak zlikwidowa¢ ,,wdowe” — zréb to
® Zapisz zmiany dokumentu pod niezmieniong nazwg w Twoim katalogu TEKSTY.
Zadanie 6

Wykonaj ¢wiczenia A i B z ptyty klasad_1 teczka 24. Powiedz czego dotycza.

Praca domowa - wykonaj notatke

O Wklej otrzymany podczas zajeé pasek narzedzi Formatowanie i opisz zaznaczone przyciski.
O Dokoncz zdania: Formatowanie to: .......cccceeeeveveecieeeereeeeseenn, CAnterlinia to: .ooveeviii e, .
O Narysuj przycisk, ktdrym uzyskasz interlinie.
O W jaki sposdb przywréci¢ formatowanie domysine czcionki?
Celujemy: Wyobraz sobie, ze mozesz podrdézowac w czasie. Napisz do kolezanki lub kolegi list, w ktdrym opiszesz takg wyprawe.

W formatowaniu listu wykorzystaj justowanie, interlinie i wciecia pierwszego wiersza oraz wtasne grafiki. List zapisz i wyslij do oceny,
emailem jako zatgcznik. Oczywiscie na adres nauczyciela.



